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CUW.001.1.2025            Kalinowice, 30.05.2025 r. 

 

 

 

Sprawozdanie 

z działalności Centrum Usług Wspólnych 

 

Centrum Usług Wspólnych w Kalinowicach  jest jednostką organizacyjną Gminy 
Zamość, która prowadzi obsługę administracyjną i finansowo-księgową szkół. Centrum 
realizuje zadania zlecone gminie oraz zadania własne gminy w zakresie oświaty na 
podstawie statutu oraz w ramach udzielonych pełnomocnictw i upoważnień. Realizowane 
były również zadania związane z wdrażaniem obowiązujących aktów prawnych z zakresu 
oświaty. 

 
 W roku 2024 zadania w zakresie gospodarki finansowej i rachunkowości szkół były 

wykonywane przez pracowników Centrum, zgodnie z przyjętym dla danej jednostki 
zakładowym planem kont, w ramach planów finansowych. Pracownicy CUW-u zapewniali 
wykonywanie czynności związanych z powyższymi zadaniami, w tym: 

1) przygotowywanie dla kierowników jednostek obsługiwanych dokumentów i informacji 
niezbędnych do opracowania projektów planów finansowych i ich zmian, 

2) prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami i przyjętymi 
zasadami rachunkowości, 

3) prowadzenie obsługi finansowo-księgowej, w tym obsługi finansowo-księgowej 
funduszu świadczeń socjalnych jednostek obsługiwanych, 

4) prowadzenie rachunków bankowych jednostek obsługiwanych, 
5) sporządzanie sprawozdań finansowych oraz budżetowych, 

przygotowywanie danych do sprawozdań o średniorocznym wynagrodzeniu, 
6) prowadzenie obsługi kadrowo-płacowej jednostek obsługiwanych, 
7) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, 
8) organizowanie wypłat wynagrodzeń i innych należności dla pracowników i osób 

zatrudnionych na podstawie umów cywilno-prawnych w jednostkach obsługiwanych, 
9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-księgowej oraz kadrowo-

płacowej, 
10) prowadzenie sprawozdawczości statystycznej w zakresie wykonywanych zadań. 

 
Do obsługi poniżej wymienionych szkół, Centrum zatrudnia 10 pracowników: 

1) Szkoła Podstawowa im. Ks.Jana Twardowskiego w Borowinie Sitanieckiej,  
2) Szkoła Podstawowa Mokrem,  
3) Szkoła Podstawowa im. Batalionów Chłopskich w Wólce Wieprzeckiej,  
4) Szkoła Podstawowa im. Marii Konopnickiej w  Zawadzie, 
5) Szkoła Podstawowa im. Papieża Jana Pawła II w Płoskiem,  
6) Szkoła Podstawowa im. Dzieci Zamojszczyzny w Sitańcu,  
7) Szkoła Podstawowa im. Edwarda Kasprzysiaka w Wysokiem,  
8) Szkoła Podstawowa im. Marszałka Józefa Piłsudskiego w Żdanowie, 
9) Zespół Szkoły Podstawowej i Przedszkola w Kalinowicach. 

Łącznie Centrum obsługiwano   320 pracowników. 
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Tabela przedstawia stan zatrudnienia w szkołach oraz w Centrum Usług Wspólnych 
Lp. Nazwa placówki Pracownicy 

pedagogiczni 

Pracownicy 

obsługi 

Pracownicy 

administracji 
Razem 

osoby etaty osoby etaty osoby etaty osoby etaty 

1. Szkoła Podstawowa 
w Borowinie Sitanieckiej 

20 14,22 4 3,50 
- - 24 17,72 

2. Szkoła Podstawowa 
w Mokrem 

20 17,55 5 4,44 
- - 25 21,99 

3. Szkoła Podstawowa w 
Wólce Wieprzeckiej  

21 12,10 3 3,00 
- - 24 15,10 

4. Szkoła Podstawowa 
w Zawadzie 

25 21,03 6 7,75 
1 1 32 29,78 

5. Szkoła Podstawowa im. 
Papieża Jana Pawła II 
w Płoskiem 

26 23,46 9 8,19 
1 1 36 32,65 

6.  Szkoła Podstawowa im. 
Dzieci Zamojszczyzny 
w Sitańcu 

25 18,49 8 6,22 
1 1 34 25,71 

7.  Szkoła Podstawowa im. 
Edwarda Kasprzysiaka 
w Wysokiem 

24 19,18 7 7,26 
1 1 32 27,44 

8.  Szkoła Podstawowa im. 
Marszałka Józefa 
Piłsudskiego w Żdanowie 

34 32,37 10 10 
1 1 45 43,37 

9.  Zespół Szkoły Podstawowej i 
Przedszkola w Kalinowicach 

54 50,54 13 12,83 
1 1 68 64,37 

10. Centrum Usług Wspólnych w 
Kalinowicach 

    
10 10 10 10 

 Razem: 
249 209,56 65 60,41 

16 16 330 285,97 

 

W ramach swojej działalności Centrum Usług Wspólnych realizowało zadania zlecone 
gminie oraz zadania własne gminy: 

 
1/ prowadzono sprawy związane z udzieleniem dotacji celowej ( zbieranie informacji ze szkół 
i ich analiza, wszelkie aktualizacje, sporządzanie wniosków oraz rozliczenie dotacji ) na 
wyposażenie w podręczniki, materiały edukacyjne i ćwiczeniowe 12 szkół, z których 
korzystało 1648 uczniów, 
 
2/ prowadzono sprawy związane z dotacją celową na realizację zadań w zakresie 
wychowania przedszkolnego ( analizy, wnioski, rozliczenie ), 
 
3/ rozpatrzono 11 wniosków i  wydano 11 decyzji  pozytywnych w ramach dofinansowania 
pracodawcom kosztów kształcenia młodocianych pracowników zamieszkałych na terenie 
Gminy Zamość. W tym zakresie prowadzona była pełna dokumentacja w porozumieniu 
z Kuratorium Oświaty w Lublinie tj. wnioski, rozliczenia i harmonogramy.  
 
4/ zorganizowano  dowożenie 45 uczniów niepełnosprawnych, dla 29 uczniów 
przeprowadzono procedurę w formie konkursu ofert dla organizacji pozarządowych, 16 
rodzicom zwracano koszty dowozu dzieci do szkół ( w tym zakresie prowadzono pełną 
dokumentację ), 
 
5/ przeprowadzono postępowanie przetargowe i zorganizowano dowożenie dla 602 uczniów 
do 12 szkół podstawowych,  
 
6/ realizowano sprawozdawczość statystyczną GUS obsługiwanych szkół i oraz CUW, 



3 

 

8/ prowadzono bazę danych Systemu Informacji Oświatowej 14 placówek oświatowych 
z terenu Gminy Zamość, 
 
8/ przeprowadzono kontrolę spełniania obowiązku nauki przez młodzież w wieku 16-18 lat 
zamieszkałą na terenie gminy Zamość, w tym celu uaktualniono ewidencję dla 813 uczniów, 
 
9/ prowadzono sprawy związane z przekazywaniem dotacji ( naliczenia podstawowej kwoty 
dotacji oraz aktualizacje, przeliczenia subwencji i wskaźnika zwiększającego, comiesięczne 
przygotowanie informacji o należnych placówkom środkach finansowych, przelewy, 
księgowość i rozliczenia oraz kontrola wykorzystania dotacji ) do Szkoły Podstawowej 
w Białowoli, Szkoły Podstawowej w  Lipsku i  Szkoły Podstawowej w Pniówku, 
prowadzonych przez Stowarzyszenie Rozwoju Lokalnego „Dobra Szkoła” w Białowoli, 
Niepublicznego Przedszkola „Urwis” w Sitańcu oraz Niepublicznego Przedszkola „Czerwony 
Koralik” w Szopinku.  
 
10/  wystawiano miesięczne noty księgowe do innych gmin celem uzyskania zwrotu środków 
wydatkowanych na wychowanków uczęszczających do naszych przedszkoli/  oddziałów 
przedszkolnych w szkołach podstawowych publicznych  i  niepublicznych, rocznie 
wystawiono 287 not, 
 
11/ zweryfikowano i przeanalizowano do zatwierdzenia przez organ prowadzący 9 arkuszy 
organizacji szkół na rok szkolny 2024/2025, 
 
12/ przeprowadzono analizę wynagrodzeń nauczycieli i przygotowano dane do wypłaty 
dodatku uzupełniającego z tytułu wyrównania do średniego wynagrodzenia wynikającego 
z ustawy za 2023 r., 
 
13/ prowadzono obsługę finansowo-księgową funduszu świadczeń socjalnych dla 320 
czynnych pracowników i dla  170 emerytów i rencistów, 
 
14/ przygotowano informację o stanie realizacji zadań oświatowych za rok szkolny 
2023/2024 ( uzgodnienia z dyrektorami szkół, analizy, kompletowanie dokumentacji ), 
 
15/ przeprowadzono 8 postępowań o nadanie stopnia awansu zawodowego  nauczyciela 
mianowanego ( pełna procedura ), 
 
16/ przeprowadzono 3 procedury na stanowisko dyrektora szkoły ( pełna procedura), 
 

17/ prowadzono sprawy oraz pełną dokumentację związaną z pozyskaniem subwencji 
dodatkowej na dofinansowanie z tytułu wzrostu zadań szkolnych i pozaszkolnych, oraz 
dofinansowanie kosztów związanych z wypłatą odpraw dla nauczycieli. 
 
18/ przygotowano 24 Zarządzenia Wójta Gminy Zamość: 
- w sprawie ustalenia planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli 
oraz ustalenia maksymalnej kwoty dofinansowania opłat w 2024 r. za kształcenie nauczycieli 
w szkołach prowadzonych przez Gminę Zamość, 
- w sprawie określenia terminów przeprowadzania postępowania rekrutacyjnego 
i postępowania uzupełniającego oraz składania zgłoszeń rodziców uczniów zamieszkałych w 
obwodach szkół,  w tym terminy składania dokumentów na rok szkolny 2024/2025 do 
publicznego przedszkola, oddziałów przedszkolnych w publicznych szkołach podstawowych 
i klas I publicznych szkół podstawowych prowadzonych przez Gminę Zamość 
- w sprawie wzoru zgłoszenia dziecka przez rodziców do klasy I publicznej szkoły 
podstawowej   w   obwodzie   szkolnym,   w   którym   zamieszkuje,   wzoru   wniosku                         



4 

 

o   przyjęcie   dziecka   do   klasy  I publicznej szkoły podstawowej, wzoru wniosku              
o przyjęcie dziecka do publicznego przedszkola/oddziału  przedszkolnego w publicznej 
szkole podstawowej dla których organem prowadzącym jest Gmina Zamość. 
- zmieniające zarządzenie w sprawie ustalenia planu dofinansowania form doskonalenia 
zawodowego nauczycieli oraz ustalenia maksymalnej kwoty dofinansowania opłat w 2024 r. 
za kształcenie nauczycieli w szkołach prowadzonych przez Gminę Zamość, 
- 3 zarządzenia w sprawie ogłoszenia konkursu na stanowiska dyrektorów SP w Borowinie 
Sitanieckiej, SP w Sitańcu i SP w Wysokiem, 
- 2 zarządzenia w sprawie zobowiązania nauczyciela do pracy w innej szkole w celu 
uzupełnienia tygodniowego obowiązkowego wymiaru zajęć – dotyczy ZSPiP Mokre i SP 
Zdanów.  
- 3 zarządzenia w sprawie powołania komisji konkursowej w celu wyłonienia kandydata na 
stanowisko dyrektora SP w Borowinie Sitanieckiej, SP w Sitańcu i SP w Wysokiem, 
- 3 zarządzenia w sprawie zatwierdzenia konkursu na stanowisko dyrektora SP w Borowinie 
Sitanieckiej, SP w Sitańcu i SP w Wysokiem, 
- 2 zarządzenia w sprawie powołania Komisji egzaminacyjnych o awans nauczyciela 
mianowanego, 
- 3 zarządzenia w sprawie powierzenia  stanowiska dyrektorów SP w Borowinie Sitanieckiej, 
SP w Sitańcu i SP w Wysokiem, 
- 3 zarządzenia w sprawie udzielenia pełnomocnictwa do jednoosobowego działania dla 
dyrektorów SP w Borowinie Sitanieckiej, SP w Sitańcu i SP w Wysokiem, 
- zarządzenie zmieniające zarządzenie w sprawie przekazania kierownikom jednostek 
organizacyjnych uprawnień do zaciągania zobowiązań.  
 
19/ przygotowano 1 uchwałę: 

- w sprawie przyjęcia „Lokalnego programu wspierania edukacji dzieci i młodzieży w 
Gminie Zamość” 
 

20/ zawarto 45  umów  powodujących  skutki finansowe, 
 
21/ sporządzono 175 wniosków  kierowników jednostek obsługiwanych  o zmiany w planach      
finansowych,  
 
22/ realizowano  pełną sprawozdawczość i zbiorczą księgowość obsługiwanych szkół i CUW. 
 
23/ prowadzono sprawy związane z realizacją Funduszu Pomocy, w zawiązku                           
z uczęszczaniem  do szkół  dzieci i uczniów pochodzących z Ukrainy. 
 
24/przeprowadzono analizę i sprawdzenie danych naniesionych do Systemu Informacji 
Oświatowej przez dyrektorów szkół ( sprawdzano  etaty nauczycielskie, stopnie awansu, 
umowy oraz liczby uczniów pełnosprawnych i niepełnosprawnych )  oraz analizę danych 
wykazanych do naliczenia dotacji  przedszkolnej .  

 
 
 
 W 2024 roku pracownicy Centrum Usług Wspólnych zrealizowali budżet oświaty oraz 

CUW w układzie wykonawczym jednostki na kwotę  50 806 409,17 zł. wydatków oraz 

dochodów na kwotę  2 212 707,26 zł. 

Realizacja wyżej wymienionych zadań zapewniała prawidłowe funkcjonowanie 
jednostek oświatowych, które bezpośrednio prowadzą działania w zakresie kształcenia, 
wychowania i opieki.  
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            Kierownik CUW 
         Joanna Zwolan – Pupiec  


